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LEMBAR EKSEKUTIF 
 
         Tujuan dari Praktek Kerja Lapangan yaitu memperkenalkan Praktikan di 
dunia usaha atau dunia kerja, pengalaman  lapangan yang memberikan wacana 
serta gambaran bagi mahasiswa mengenai dunia kerja, agar mendorong 
mahasiswa untuk berpikir kritis, tanggap dan dapat memecahkan masalah yang 
terjadi dilapangan.  
       Praktikan melaksanakan Praktek Kerja Lapangan di perusahaan Dierktorat 
Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Kementerian Keuangan Republik 
Indonesia pada bagian Unit Kontrol Intern.. Pelaksanaan kerja yang dilakukan 
seperti menangani telepon masuk dan  keluar, menangani surat masuk dan keluar, 
mengirim dan menerima email, mencetak dokumen, mengetik naskah,mencetak 
persediaan barang, menangani kesediaan rapat, menjadi notulensi rapat, mengirim 
fax, membuat resume peraturan pemimpin, membuat alamat amplop, membuat 
disposisi surat dan tugas-tugas lainnya. 
       Praktikan dalam melaksanakan PKL menghadapi kendala yang terdapat di 
perusahaan yaitu kesulitan dalam  mengarsipkan dokumen. Praktikan mengatasi 
kendala tersebut berdasarkan teori-teori para ahli khususnya, bagaimana cara 
mengarsip yang baik dan efektif serta dapat ditemukan kembali.  
       Adapun saran yang diberikan Praktikan yaitu perusahaan lebih banyak lagi 
memberi pekerjaan yang bermanfaat dan tentunya sesuai dengan latar belakang 
Praktikan. Universitas Negeri Jakarta menjalin kerjasama dengan perusahaan 
besar dan dengan akreditasi yang baik.   
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KATA PENGANTAR 
 
       Puji dan syukur Praktikan ucapkan kepada Tuhan Yang Maha Esa 
atas kasih dan karunia-Nya yang telah diberikan kepada Praktikan, 
sehingga Praktikan dapat menyelesaikan Laporan Praktik Kerja Lapangan 
tepat pada waktunya. Laporan Praktik Kerja Lapangan merupakan salah 
satu syarat untuk dapat menyelesaikan Pendidikan Diploma III. 
Laporan Praktik Kerja Lapangan ini disusun oleh Praktikan  
berdasarkan pengalaman Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan pada Kantor instansi pemerintah Kementerian Keuangan 
Republik Indonesia di bagian Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan. 
Praktikan menyadari bahwa Laporan tidak akan sesuai tanpa bantuan, 
bimbingan dan bantuan dari berbagai pihak. Dalam kesempatan ini 
Praktikan ingin menyampaikan terimakasih kepada: 
1. Roni Faslah, S.Pd, MM . selaku dosen pembimbing dari D3 Sekretari 
yang telah memberikan arahan dan bimbingan kepada pratikan dalam 
penyusunan Laporan Praktik Kerja Lapangan. 
2. Drs. Nurdin Hidayat, MM, M,Si. selaku Ketua Jurusan Ekonomi dan 
Administrasi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
3. Widya Parimita, SE, M.PA. selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta 
4. Dr. Dedi Purwana E. S., M.Bus. selaku Dekan Fakultas Fakultas 
Ekonomi yang telah berupaya meningkatkan situasi yang nyaman dan 
kondusif pada Fakultas Ekonomi. 
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5. Widya Parimita, SE, M.PA. selaku Ketua Program Studi D3 Sekretari 
6. Orangtua dan keluarga yang selalu menjadi motivasi dan memberi 
semangat dan dukungan. 
7. Nugroho Iman Santosa, S.E., M.P.M selaku Kepala Bagian Kontrol 
Intern 
8. Siti Mulyanah, SH, selaku pembimbing dalam pelaksanaan Praktik 
Kerja Lapangan 
Akhirnya dengan segala kerendahan hati, Praktikan memohon maaf 
jika terdapat kesalahan dalam bentuk apapun dan Praktikan senantiasa 
mengharapkan pendapat, saran, dan kritik yang sifatnya membangun dari 
semua pihak dalam penyempurnaan Laporan Praktik Kerja Lapangan. 
Semoga segala sesuatunya yang telah dipelajari dan didapatkan 
selama dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan dapat diaplikasikan 
dalam dunia kerja yang sesungguhnya. Terimakasih. 
 
Jakarta,   November  2015 
 
 
  Praktikan
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BAB I 
PENDAHULUAN 
 
A. Latar Belakang PKL 
       Instansi Pemerintah di Indonesia sangat terbuka dan menerima adanya 
perkembangan teknologi. Perusahaan besar di Indonesia terbuka dalam menerima 
perkembangan teknologi, perkembangan teknologi ini digunakan untuk 
meningkatkan kinerja para pegawai. Karena sebagian besar masyarakat  
mengakses informasi melalui dunia maya, maka instansi pemerintah  mengikuti 
cara masyarakat  untuk mendapatkan kepercayaan. Perkembangan teknologi yang 
maju pada saat sekarang merupakan media penyaluran cara kerja yang praktis, 
efektif dan mudah diakses.  
       Kecanggihan teknologi menuntut Sumber Daya Manusia untuk bisa 
menggunakan teknologi dan berperan aktif dalam menggunakan teknologi. Oleh 
karena itu, perusahaan selalu mencari Sumber Daya Manusia yang unggul dan 
handal. Tidak hanya dalam menggunakan teknologi saja, Sumber Daya Manusia 
di tuntut untuk bisa berkomunikasi dalam bahasa Internasional dan di tuntut 
menjadi seorang yang profesional. Sumber Daya Manusia yang mempunyai 
pengetahuan dan pendidikan untuk bekal bekerja di perusahaan belum cukup, 
tetapi Sumber Daya Manusia harus mempunyai pengalaman dan praktik dalam 
pekerjaan untuk menjadi unggul dan handal.  
       Untuk itu mahasiswa Praktik Kerja Lapangan (PKL) dituntut untuk bisa 
memiliki kemampuan dalam mengoperasikan teknologi, dan manguasai bahasa 
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internasional. Karena perubahan dan persaingan dunia kerja sekarang semakin 
sulit. Namun di era globalisasi sekarang, banyak faktor yang mengenyampingkan 
kemampuan Sumber daya Manusia sebagai faktor penunjang kemajuan 
perusahaan. Saatini banyak sekali oerusahaan yang masih mengandalkan mesin 
dalam bidang produksinya dan dalam mengadapi perubahan dan persaingan yang 
semakin tinggi, maka perguruan tinggi baik negeri maupun swasta bersaing untuk 
menghasilkan lulusan yang berkualitas. Maka dari itu, Universitas Negeri Jakarta 
(UNJ) mengadakan Program Praktik Kerja laoangan (PKL) yang diwajibkan bagi 
mahasiswa sabagai sarana untuk dapat mengenal dunia kerja yang sebenarnya dan 
menjadikan Praktik Kerja Lapangan sebagai tolak ukur dalam mengetahui 
keadaan perusahaan yang sebenarnya. 
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
1. Maksud Praktik Kerja Lapangan adalah: 
a. Memenuhi syarat kelulusan program studi D III Sekretari. 
b. Mengaplikasikan pengetahuan akademis dengan pekerjaan nyata 
didalam suatu perusahaan. 
c. Membekali Praktikan dalam menghadapi tantangan dan persaingan 
dnia kerja. 
d. Membina hubungan kerjasama yang baru antara perusahaan dengan 
Universitas Negeri Jakarta. 
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C. Kegunaan PKL 
1. Bagi Perusahaan: 
a. Membantu perusahaan atau instansi dalam menunjang segala 
pekerkerjaannya yang brupa administrasi perkantoran. 
b. Menjadi bahan tolak ukur perusahaan untuk menentukan kebijakan 
perusahaan di masa yang akan datang berdasarkan hasil pengkajian 
dan analisis yang dilakukan oleh mahasiswa PKL. 
c. Menciptakan kerjasama yang bermanfaat dan saling menguntungkan 
antara instansi/perusahaan dengan UNJ. 
d. Memungkinkan perusahaan untuk merekrut mahasiswa-mahasiswi 
UNJ yang berkualitas untuk ditempatkan ke dalam 
perusahaan/instansinya. 
2. Bagi Mahasiswa: 
a. Untuk menambah wawasan serta pengetahuan Mahasiswa tentang 
dunia kerja yang sebenarnya. 
b. Mengaplikasikan teori yang didapat selama perkuliahan kedalam 
perusahaan. 
c. Melatih mental, kreativitas dan keterampilan mahasiswa dalam bekerja 
dalam sebuah peruahaan/instansi. 
d. Memperkenalkan dan membiasakan mahasiswa terhadap suasana kerja 
yang sesungguhnya sehingga dapat membangun etos kerja yang baik 
dengan disiplin waktu. 
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D. Tempat PKL 
Dalam praktik kerja lapangan, Praktikan memilih instansi pemerintah dalam 
pelaksanaannya. Yaitu Kementerian Keuangan Republik Indonesia. Berikut 
adalah informasi perusahaan tempat melaksanaan Praktik Kerja Lapangan. 
Nama Perusahaan : DIREKTORAT JENDERAL 
PERIMBANGAN KEUANGAN 
KEMENTERIAN KEUANGAN (DJPK) 
REPUBLIK      INDONESIA 
Alamat Kantor : Jl. DR. Wahidin Nomor 1, Gedung Radius 
Prawiro Lantai 10, Jakarta Pusat. Kode pos 
10710 
Nomor Telepon  : 021-3509442 
Faksimili   : 021-3509443 
Website   : humas.djpk@kemenkeu.go.id 
      Alasan Praktikan memilih tempat PKL di Direktorat Jenderal 
Perimbangan Keuangan Kementerian Keuangan Republik Indonesia 
adalah karena instansi tersebut merupakan instansi pemerintah ternama di 
Indonesia yang menangani masalah keuangan di Indonesia. Oleh karena 
itu Praktikaningin lebih mengetahui sistem administrasi dan keskeretarisan 
di Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia. 
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E. Jadwal waktu PKL 
1. Tahap Persiapan 
        Sebelum melaksanakan Praktik Lapangan Kerja (PKL) terlebih 
dahulu Praktikan mengurus surat permohonan pelaksanaan PKL di bagian 
akademik yang terdapat di Gedung R Fakultas Ekonomi Universita Negeri 
Jakarta (UNJ) yang nantinya surat tersebut harus disetujui terlebih dahulu 
oleh Ketua program Studi Diploma III Sekratari, setelah disetujui dan di 
tanda tangani oleh ketua Program Studi DIII Sekretari, maka Praktikan 
langsung mengajukan surat permohonan tersebut ke bagian BAAK yang 
nantinya ditujukan oleh perusahaan tempat Praktikan melaksanakan  PKL 
yaitu Kementerian Keuangan Republik Indonesia. Setelah surat 
permohonan PKL selesai dibuat oleh pihak BAAK, kemudian dilanjutkan 
untuk diberikan kepada pihak instansi tersebut yaitu Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia untuk disetujui. 
2. Tahap Pelaksanaan 
       Praktikan melaksanakan Praktik kerja Lapangan (PKL) di 
Kementerian Keuangan Republik Indonesia pada Direktorat Jenderal 
Perimbangan Keuangan pada bagian Unit Kontrol Intern pada unit 
Manajemen Risiko selama 2 (dua) bulan terhitung dari tanggal 1 Juli – 31 
Agustus 2015. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
dimulai dari hari Senin hingga hari Jumat selama 8 (delapan) jam. Waktu 
kerja selama Praktik Kerja Lapangan (PKL) dimulai dari pukul: 08.00-
17.00 WIB dan jam istirahat pada jam 12.00-13.00 WIB. 
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3. Tahap Pelaporan 
      Praktikan menyusun Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang 
digunakan sebagai salah satu syarat kelulusan program studi Diploma III 
Sekretari, Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. Praktikan 
mempersiapkan laporan dimulai  dari akhir bulan September hingga akhir 
bulam Oktober yang dibimbing oleh dosen pembimbing. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM 
DIREKTORAT JENDERAL PERIMBANGAN KEUANGAN 
KEMENTERIAN KEUANGAN RI 
 
 
A. Sejarah Perusahaan 
1. Sejarah Umum Direktoran Jenderal Perimbangan Keuangan 
(DJPK) 
       Dibentuk sesuai amanat Pasal 18A UUD 1945, Pasal 2d, 2e dan 2f 
Undang Undang Nomor 1 Tahun 2004, dan Pasal 2 Undang Undang 
Nomor 33 Tahun 2004, yang menyatakan bahwa hubungan keuangan 
antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah merupakan hal 
yang penting dan strategis dalam rangka pengelolaan keuangan negara. 
Hal tersebut mengingat peta pengelolaan keuangan mengikuti 
kewenangan yang telah diserahkan kepada daerah dimana jumlah dana 
yang disalurkan ke daerah melalui pos Belanja Untuk Daerah dalam 
APBN cenderung meningkat setiap tahunnya. 
Sampai dengan saat ini, tidak ada unit kerja di lingkungan Pemerintah 
Pusat yang ditugaskan menangani secara khusus pengelolaan 
hubungan keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintah Daerah 
secara terpadu. 
       Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Departemen 
Keuangan merupakan pengabungan dari beberapa unit eselon II dari 
Direktorat Jenderal Anggaran dan Perimbangan Keuangan (DJAPK) 
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Badan Pengkajian Ekonomi Keuangan dan Kerjasama Internasional 
(BAPPEKI) sebagaimana tertuang dalam Peraturan Presiden No. 66 
Tahun 2006 tentang Unit Organisasi dan Tugas Eselon I Kementerian 
Negara Republik Indonesia. Dengan terbentuknya unit baru tersebut 
diharapkan kebijakan dan standarisasi teknis di bidang perimbangan 
keuangan antara Pemerintah Pusat dan Pemerintahan Daerah dapat 
lebih focus dan terarah sejalan dengan skenario (road map) yang telah 
dicanangkan. 
 
2. Visi, Misi dan Tupoksi Direktoran Jenderal Perimbangan 
Keuangan (DJPK) 
a. Visi Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) 
”Menjadi unit organisasi yang profesional, kredibel, transparan, 
dan akuntabel dalam perumusan dan pengelolaan kebijakan di 
bidang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan 
Pemerintahan Daerah.” 
b. Misi Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) 
Guna mewujudkan Visi yang telah ditetapkan tersebut, DJPK 
melaksanakan Misi sebagai berikut : 
1) Mewujudkan optimalisasi pendapatan asli daerah melalui 
pengkajian, supervisi, dan evaluasi kebijakan pajak daerah dan 
retribusi daerah yang konstruktif, adil, dan selaras dengan 
kebijakan perpajakan nasional; 
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2) Mewujudkan optimalisasi perumusan dan pelaksanaan 
kebijakan dana perimbangan yang transparan, adil, proporsional, 
dan demokratis; 
3) Mewujudkan efisiensi dan efektifitas pengelolaan keuangan 
dalam rangka desentralisasi, dekonsentrasi, dan tugas 
pembantuan berdasarkan prinsip transparansi dan akuntabilitas; 
4) Mewujudkan optimalisasi perumusan dan pelaksanaan 
kebijakan pembiayaan daerah agar diperoleh sumber 
pembiayaan dengan biaya rendah dan tingkat risiko yang dapat 
ditoleril; 
5) Mewujudkan penyelenggaraan sistem informasi keuangan 
daerah yang transparan, akurat, relevan, tepat waktu, dan dapat 
dipertanggungjawabkan. 
c. TupoksiDirektoran Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) 
Tugas Pokok 
       Menyelenggarakan perumusan dan pelaksanaan kebijakan di 
bidang alokasi dan pengelolaan dana perimbangan dan transfer ke 
daerah lainnya, dan pajak daerah dan retribusi daerah sesuai 
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan 
Fungsi 
 
1) perumusan kebijakan di bidang alokasi dan pengelolaan dana 
perimbangan dan transfer ke daerah lainnya, dan pajak daerah 
dan retribusi daerah; 
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2) pelaksanaan kebijakan di bidang alokasi dan pengelolaan dana 
perimbangan dan transfer ke daerah lainnya, dan pajak daerah 
dan retribusi daerah; 
3) penyusunan norma, standar, prosedur, dan kriteria di bidang 
alokasi dan pengelolaan dana perimbangan dan transfer ke 
daerah lainnya, dan pajak daerah dan retribusi daerah; 
4) pemberian bimbingan teknis dan supervisi di bidang alokasi 
dan pengelolaan dana perimbangan dan transfer ke daerah 
lainnya, dan pajak daerah dan retribusi daerah; 
5) pelaksanaan pemantauan, evaluasi, dan pelaporan di bidang 
alokasi dan pengelolaan dana perimbangan dan transfer ke 
daerah lainnya, dan pajak daerah dan retribusi daerah; 
6) pelaksanaan administrasi Direktorat Jenderal Perimbangan 
Keuangan; dan 
7) Pelaksanaan fungsi lain yang diberikan oleh Menteri. 
d. Nilai-nilai Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan 
Kementerian Keuangan Republik Indonesia 
1) Integritas (Integrity)  
Berpikir, berkata, berprilaku dan bertindak dengan baik dan 
benar serta berpegang teguh kode etik dan prinsip-prinsip 
moral. 
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2) Profesionalisme (Profsionalism) 
Bekerja tuntas dan akurat atas dasar kompetensi terbaik dengan 
penuh tanggung jawab dankomitmen yang tinggi. 
3) Sinergi (Synergy) 
Membangun dan memastikan hubungan kerjasama internal 
yang produktif serta kemitraan yang harmonis dengan para 
pemangku. 
4) Pelayanan (Service) 
Memberikan layanan yang memenuhi kepuasan pemangku 
kepentingan  yang dilakukan dengan penuh hati, transparan, 
cepat, akurat, dan aman. 
5) Kesempurnaan (Exellence) 
Senantiasa melakukan upaya perbaikan di segala bidan untuk 
menjadi dan memberikan yang terbaik. 
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B. Struktur Organisasi Perusahaan 
1. Struktur Organisasi Pusat 
 
 
 
 
 
Gambar II.1 
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2. Struktur Organisasi Unit Kontrol Intern 
 
  
 
 
 
 
Gambar II.2 
 
 
Keterangan: 
1. Kepala Bagian Kontron Intern bernama Bapak Nugroho 
2. Kepala Sub Bagian Manajemen Risiko bernama Ibu Siti Mulyanah 
3. Kepala Sub Bagian Kepatuhan Internal bernama Bapak Iwan 
4. Kepala Sub Bagian Pengelolaan Kinerja bernama Bapak Hendro 
Setiap Kepala Sub Bagian memilik dua staff 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
      Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) di Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia adalah salah satu instansi pemerintah yang 
bertugas untuk: 
1. Merumuskan serta melaksanakan kebijakan dan standardisasi teknis di 
bidang perimbangan keuangan antara Pemerintah Pusat dan Daerah 
sesuai dengan kebijakan yang ditetapkan oleh Menteri Keuangan, dan 
berdasarkan peraturan perundang-undangan yang berlaku, 
2.  Menyiapkan perumusan kebijakan, standardisasi, bimbingan teknis, 
pemantauan, analisis, dan evaluasi di bidang pajak daerah dan retribusi 
daerah, 
3. Menyiapkan perumusan kebijakan, koordinasi dan fasilitasi, 
perhitungan alokasi, standardisasi, bimbingan teknis, pemantauan dan 
evaluasi di bidang belanja untuk daerah (Dana Perimbangan dan Dana 
Otonomi khusus), 
4. Menyiapkan perumusan kebijakan, standardisasi, bimbingan teknis, 
pemantauan, dan evaluasi di bidang pinjaman, hibah dan kapasitas 
daerah, 
5. Menyiapkan perumusan kebijakan, standardisasi, bimbingan teknis, 
pemantauan, dan evaluasi pendanaan daerah serta penyelenggaraan 
informasi keuangan daerah, 
6. Memberikan pelayanan teknis dan administratif kepada semua unsur di 
lingkungan Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan. 
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BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
  
A. Bidang Kerja 
       Selama pelaksanaan PKL, Praktikan di tempatkan di bagian Unit 
Kontrol Interen sub bagian Manajemen Risiko. Pemimpin dalam 
Manajemen Risiko mempunya tugas melaksanakan pengelolaan risiko 
pada Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia. 
       Adapun bidang kerja yang diberikan kepada Praktikan selama 
melaksanakan PKL di Bagian Unit Kontrol Interen di Sub Bagian 
Manajemen Risiko Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) 
adalah sebagai berikut: 
1. Kearsipan 
a) Menangani surat masuk 
b) Menangani surat keluar 
c) Membuat disposisi surat 
2. Komunikasi Kantor 
a) Menangani telepon masuk dan keluar 
b) Mencetak dokumen 
c) Megirim dan menerima email 
d) Mengirim fax 
e) Scan dokumen 
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3. Korespondensi 
a) Membuat alamat amplop 
b) Mengetik naskah surat 
4. Manajemen Perkantoran 
a) Mencatat persediaan barang 
5. Kesekretarisan 
a) Penerima tamu rapat 
b) Melengkapi kesiapan rapat 
c) Membuat resume perarturan pimpinan 
6. Tugas lainnya 
a) Merapihkan buku perpustakaan 
b) Menyiapkan makanan rapat 
 
B. Pelaksanaan Pekerjaan 
     Pada tanggal 1 Juli 2015, Praktikan mulai melaksanakan PKL. 
Praktikan diberikan pengarahan oleh Bpk. Choiril Rizal selaku Subdit 
dalam Bagian Umum mengenai sejarah dari Direktorat Jenderal 
Perimbanagan Keuangan (DJPK), peraturan-peraturan, dan tugas-tugas 
dari Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) baik secara 
umum maupun khusus pada Bagian Unit Kontrol Interen. Kemudian 
Bapak. Choiril Rizal mengenalkan Praktikan kepada Ibu. Siti Mulyanah 
Selaku Subdit dalam bagian Manajemen Risiko pada bagiaun Unit Kontrol 
Intern Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK)  sebagai 
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pembimbing Praktikan selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan. 
Adapun kegiatan yang dilakukan Praktikan selama melaksanakan praktik 
adalah: 
 
1. Kearsipan 
       Kearsipan adalah suatu bentuk manajemen perkantoran dalam hal 
penyimpanan dokumen. Arsip biasanya digunakan dalam menyimpan 
doukumen, surat-surat dan sebagainya. Sisitem penyimpanan arsip dibagi 
menjadi lima penyimpanan. Yaitu sistem penyimpanan kronologis, abjad, 
wilayah, numerik dan terminal digit. Adapun yang dilakukan Praktikan 
dalam menangani kearsipan surat adalah sebagai berikut: 
a) Pertama-tama surat yang diterima dilihat terlebih dahulu 
disposisinya.  
b) Lalu masuk atau log in kedalam (Informasi tata persuratan) DJPK, 
Masukkan nomor surat masuk untuk bagian Unit Kontrol Interen 
c) Setelah surat dimasukkan kedalam INTAN, surat diproses lagi 
sebelum sampai ketangan yang dituju surat 
d) Surat terlebih dahulu diberikan kepada Kepala Bagian Unit Kontrol 
Interen untuk dibuat kembali disposisinya 
e) Setelah ditentukan disposisinya oleh Kepala bagian Unit Kontrol 
Interen, lalu masukkan kembali disposisi khusus bagian Unit 
kontrol Interen 
f)  Isi kelengkapan disposisi surat masuk tersebut, yang diisi dalam 
disposisi tersebut adalah kepada siapa surat ditujukan, catatan kecil 
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kepala bagian (jika ada) dan apa saja yang diperlukan untuk 
merespon surat tersebut 
g) Setelah disposisi diisi, surat dapat diedarkan ke begian yang telah 
ditentukan 
2. Komunikasi Kantor 
      Komunikasi Kantor adalah semua sistem informasi formal dan 
informal terutama yang berkaitan dengan komunikasi informasi keadan 
dan dari orang yang berbeda di dalam maupun di luar perusahaan. 
Komunkasi kantor termasuk dalam bidang otomatisasi kantor, dimana 
banyak menggunakan peralatan kantor dalam menunjang pekerjaannya. 
Dengan kata lain otomatisasi perkantoran merupakan sebuah rencana 
untuk menggabungkan teknologi tinggi melalui peerbaikan proses 
pelaksanaan pekerjaan. Berikut adalah bidang kerja dalam otomatisasi 
kantor yang dilakukan oleh Praktikan: 
a. Menangani Telepon 
1) Menangani telepon masuk 
Telepon adalah alat komunikasi yang digunakan untuk 
menyampaikan pesan melalui suara. Telepon beroperasi dengan 
menggunakan transmisi sinyal listrik dalam jaringan telepon 
sehingga memungkinkan pengguna telepon untuk berkomunikasi 
dengan pengguna telepon lainnya. Adapun yang dilakukan 
Praktikan dalam mengani telepon masuk sebagai berikut: 
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1. Saat telepon masuk berdering pada dering yang ketiga, 
Praktikan mengangkat telepon 
2. Praktikan mengangkat telepon dengan tangan kiri, sedangkan 
tangan kanan memegan alat tulis dan kertas  
3. Saat mengankat telepon terlebih dahulu memberikan sapaan 
seperti selamat pagi/siang/sore dan memperkenalkan nama, 
seperti “Selamat pagi, Unit Kontrol Interen, dengan Ribka, ada 
yang bisa saya bantu?”. 
4. Lalu Praktikan dapat menanyakan identitas si penelepon seperti 
“dengan siapa,darimana, keperluan apa daningin berbicara 
dengan siapa?” 
5. Apabila si penelpon ingin berbicara dengn karyawan lainnya, 
Praktikan mempersilahkan untuk menunggu dengan menekan 
tombol tanda tunggu yang ada ditelepon 
6. Lalu Praktikan menginformasikan kepada karyawan, apakah 
beliau bersedia untuk berbicara dengan si penelepon. 
7. Apabila karyawan bersedia menerima telepon, maka Praktikan 
mempersilahkan karyawan untuk menerima telepon di meja 
telepon yang sudah disediakan 
8. Apabila ada pesan yang ingin dtitinggalkan, Praktikan mencatat 
pesan tersebut ke dalam kertas 
9. Didalam kertas tersebut berisi identitas penelpon, hari, tanggal, 
waktu dan isi pesan penelepon 
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10. Sebelum penepon mengakihiri pesannya dalam telepon, 
Praktikan mengulang kembali pesan yang telah ditulis dalam 
kertas tersebut agar tidak terjadi misunderstanding dalam 
penyampaian pesan  
11. Setelah itu, Praktikan mengakhiri pembicaraan dengan 
mengucapkan terima kasih dan salam seperti “terimakasih telah 
menghubungi Unit Kontrol Interen DJPK, selamat pagi”. 
2) Menangani telepon keluar 
Telepon disetiap unit kerja tidak dapat langsung 
menghubungi nomor luar kantor karena memiliki kode 
tersendiri,kecuali menelpon sesama unit kerja dengan menekan 
tombol extention. Praktikan melakukan panggilan keluar jika 
berhubungan dengan Unit Kontrol Interen DJPK. Adapun yang 
dilakukan Praktikan dalam menangani telepon keluar sebagai 
berikut: 
1. Mempersiapkan alat tulis kertas untuk mencatat 
2. Mempersiapkan nomor telepon tujuan lalu menghubunginya 
3. Tangan kiri mengangkat gagang telepon sedangkan tangan 
kanan menekan nomor tujuan 
4. Setelah telepon tersambung dan diangkat, maka hal selanjutnya 
adalah Praktikan memperkenalkan diri seperti “Selamat pagi 
saya Ribka dari Unit Kontrol Interen DJPK, apakah benar ini 
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Bapak Hendro?” Jika benar, kemudian menjelaskan maksud 
dan tujuan Praktikan menelpon 
5. Dalam penyampaian pesan, Praktikan harus menyampaikannya 
dengan baik dan suara yang jelas 
6. Pada akhir pembicaraan, Praktikan menutu pembicaraannya 
seperti “Demikian informasi yang saya sampaikan 
 
b. Mencetak Dokumen 
       Mencetak dokumen juga termasuk dalam bidang kerja 
otomatisasi kantor, mencetak dokumen bertujuan untuk membuat 
arsi dalam bentuk hard copy  yang dapat digunakan untuk 
mencetak hasil kerja kita dalam bentuk lembar kertas. Adapun 
yang dilakukan Praktikan dalam melakukan pencetakan 
doukumen adari komputer adalah: 
1. Buka lembar kerja yang akan dicetak didalam komputer 
2. Selanjutnya klik office button pada bagian pojok kiri atas dan 
akan muncul popup menu atau dengan cara mudahnya dengan 
tekan tombol ctrl+P untuk mencetak dokumen 
3. Lalu akan muncul jendela print dan sesuaikan berapa dokumen 
yang akan dicetak, bagian mana saja yang akan dicetak atau 
merubah kertas yang cetak untuk dicetak lalu klik OK 
4. Maka hasil cetakan akan keluar secara otomatis pada mesin 
cetak dokumen. 
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c. Mengirim dan Menerima Email 
1. Mengirim email 
a. Pertama-tama PraktikanLog indengan alamat email dan 
password yang telah disediakan di internet pada komputer 
b. Pilih atau klikCompose Mail  lalu pilih kolom Buat Surat 
c. Lalu Praktikan mengisi kolom-kolom yang lain yang ada 
pada email tersebut, seperti kolom To yang diisi kepada 
siapa surat akan dikirim atau email  
d. Kemudian isi kolom Subjectyang dapat diisi dengan 
Perihal, judul, maksud, tujuan dibuatnya surat 
e. Attachments / Lampiran, Praktikan mengisinya dengan 
memilih file yang akan dikirim 
f. Pada step terakhir pilih atau klik Senduntuk mengirim Surat 
2. Menerima email 
a. Pertama-tama PraktikanLog in dengan alamat email dan 
password yang telah  disediakan di internet pada komputer 
b. Pilih email yang akan dibaca pada kolom email masuk, 
jika ada berkas, Praktikan dapat men-download berkas 
yang dikirim oleh si pengirim 
d. Scan dokumen 
Scan dokumen adalah aktivitas perkantoran membuat dokumen 
dalam bentuk hard copy menjadi soft copy dalam bentuk foto. 
Biasanya dokumen yang sudah di scan dibutuhkan sebagai alat 
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bukti. Saat melakukan scan dokumen, pertama-tama yang 
dilakukan Praktikan saat scan dokumen adalah menyiapkan 
dokumen, setelah itu memeriksa keadaan mesin scan, apakah sudah 
tersambung dengan komputer atau belum.Saat mulai scan, letakkan 
dokumen pada bagian muka mesin scan dan masukkan kedalam 
mesinya. Secara otomatis dokumen yang discan akan muncul pada 
komputer, lalu simpan dokumen yang sudah di scan dalam bentuk 
.img, jpeg, rem., dan sebagainya lalu simpan. 
e. Mengirim fax 
Prosedur meengirim fax yang dilakukan oleh Praktikan adalah 
sebagai berikut: 
Praktikan menyiapkan dokumen yang akan dikirim, sebelum 
mengirim dokumen tersbut terlebih dahulu Praktikan mengopy 
dokumen tersebut, lalu Praktikan memasukkan dokumen secara 
face down (tulisan dokumen menghada kebelakang). Kemudian 
angkat handset dan tekan tombol sp-phone kemudian akan 
terdengar nada, kemudian Praktikan memasukkan nomor tujuan 
fax. Apabila sudah terdengar nada beep panjang, tekan tombol 
start, maka mesin fax akan bekerja dan tunggu sampai dokumen 
terkirim. 
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3. Korespondensi 
Korespondensi adalah kegiatan perkantoran dalam persuratan. Dalam 
korespondensi, Praktikan memiliki beberapa bidang kerja sebagai berikut: 
a. Membuat alamat amplop 
      Saat PKL Praktikan mebuat alamt surat menggunakan 
komputer, karena dengan menggunakan komputer teknis cara 
pembuatan amplop lebih mudah. Praktikan membuat alamat 
amplop dengan membuat format alamat amplop di microsof excel 
dan format tersebt akan dicetak pada bagian luar amplop. Bentuk 
pencetakan amplop surat adalah model lurus dengan alamat 
organisasi pengirim surat dinas tercetak disisi kiri bawah. 
 
Gambar III.1 
b. Mengetik Naskah Surat 
       Praktikan mengetik naskah surat yang telah dikonsep terlebih 
dahulu oleh pegawai. Praktikan mengetik naskah surat di microsoft 
word. Naskah surat dibuat sesuai dengan format surat yang ada di 
25 
 
 
 
Unit Kontol Intern. Setelah naskah surat dibuat, Praktikan harus 
mendisposisikan terlebih dahulu surat keluar tersebut pada INTAN 
(Informasi Tata Persuratan) DJPK, lalu dokumen dicetak dan 
diserahkan kepada kepala Bagian Unit Kontrol Intern untuk 
dianalisa dan ditandatangani, setelah itu surat tersebut dapat 
didistribusikan. 
 
Gambar III.2 
 
4. Manajemen Perkantoran 
a. Mencatan persediaan barang 
       Praktikan akan mencatat persediaan barang jika barang-
barang berupa peralatan kantor sudah habis atau rusak. 
Contohnya jika persediaan barang berupa pulpen, spidol, kertas 
hvs, penjepit kertas sudah habis maka Praktikan akan mencatat 
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persediaan barang terseebut dan melaporkannya kepada 
pegawai agar dibuatkan surat permintaan barang yang akan 
dikirim kepada kepala bagian rumah tangga DJPK. 
 
5.  Kesekretariatan 
             Adapaun bidang kerja dalam keahlian mengrus kantor, menampilkan 
kemampuan kesekreatriatan berupa menerima tamu rapat, menjadi 
notulensi rapat dan sebagaimana yang dilakukan Praktikan pada saat 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). Adapun yang dilakukan oleh Praktikan 
dalam bidang kesekretarisan adalah sebagai berikut: 
a. Penerima tamu rapat 
       Para tamu yang datang ke perusahaan harus disambut dengan 
baik dan ramah serta diperlakukan dengan sopan . berikut adalah 
langkah-langkah Praktikan saat ingin menerma tamu: 
1. Pertama-tama Praktikan terlebih dahulu menerima dan 
menyeleksi tamu. Tamu yang sudah terjadwal harus diterima 
dengan cepat dan dipelakukan dengan sopan. Jika tidak ada janji 
terlebih dahulu mengutus seorang pegawai untuk menemuinya, 
namum jika tidak ada pegawai yang dapat menemui tamu 
tersebut, maka Praktikan harus membuat perjanjian pertemuan 
dengan tamu tersebut 
2. Praktikan harus menyambut tamu dan memberitahukan tamu 
Contoh percakapan: 
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Praktikan : “selamat pagi/siang/sore Bapak, saya Ribka dari 
DJPK selamat datang di Direktorat Jenderal 
Perimbangan Keuangan, bisa saya lihat surat 
undangan Bapak? 
Tamu : “ya silahkan” 
Praktikan : “baik Bapak, silahkan isi daftar hadir terlebih 
dahulu, lalu saya akan antarkan Bapak keruang 
rapat” 
Tamu : “terimakasih” 
3. Setelah  Praktikan memberikan daftar hadir peserta rapat dan 
mengantarkannya keruangan rapat 
b. Membuat resume peraturan pemimpin 
       Meresume peraturan pemimpin adalah kegiatan rutin yang 
dilakukan oleh Praktikan, meruseme peraturan pemimpin adalah 
merangkum peraturan para pemimpin yang dituang dalam PMK 
(Peraturan Menteri Keuangan), PP (Peraturan Pemerintah), KMK 
(Keputusan Menteri Keuangan) dan SK (Surat Keputusan) Menteri 
Keuangan. Meresume peraturan pemimpin bertujuan agara para 
pemimpin lebih paham lagi dengan segala peraturan yang telah 
dibuat oleh pemerintah ataupun Menteri Keuangan. Adapun yang 
dilakukan Praktikan dalam meresume peraturan pemimpin adalah: 
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1. Pertama-tama Praktikan ditugaskan untuk mencari peraturan-
peraturan pemerintah yang bersangkutan dengan Unit Kontrol 
Interen di internet. 
2. Setelah peraturan-peraturan tersebut ditemukan, kemudian peraturan 
tersebut dicetak dan dijilid. 
3. Praktikan membaca dengan  teliti peraturan-peraturan yang telah 
dicetak sebelumnya. 
4. Kemudian Praktikan meresume peraturan-peraturan yang penting 
disusun secara tertata didalam microsoft word . 
 
c. Notulensi rapat 
       Kegiatan notulensi biasanya dilakukan oleh Praktikan pada saat 
rapat. Praktikan mecatat dan merekam jalannya suatu rapat. Adapun 
yang dilakukan Praktikan pada saat menjadi notulensi rapat adalah 
pertama-tama menyiapkan peralatan notulensi seperti alat tulis, buku 
catatan serta alat perekam atau tape recorder.  
       Saat rapat akan dimulai, Praktikan menulis kapan rapat dimulai, 
siapa saja narasumber penting yang diundang, apa saja yang dibahas 
dan kapan rapat selesai. Sedangkan alat perekam digunakan oleh 
Praktikan pada saat rapat berjalan,tape recorder digunakan untuk 
merekam seluruh jalannya rapat  berupa catatan suara. Setelah 
selesai, Praktikan menyerahkan dokumen notulensi rapat kepda 
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pegawai yang bertanggung jawab pada rapat tersebut untuk diolah 
lagi menjadi bahan informasi. 
 
Gambar III.3 
6.  Tugas Lainnya 
       Tugas lainnya adalah tugas yang diberikan oleh pimpinan kepada 
Praktikan diluar dari kemampuan atau area kerja Praktikan. Tugas-tugas 
lainnya yang dilakukan Praktikan pada saat Praktik  Kerja Lapangan 
(PKL)  adalah sebagai berikut: 
a.  Merapihkan buku perpustakaan 
       Pada Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) 
Praktikan diminta untuk membantu membenahi perpustakaan. 
Yang dilakukan Praktikan adalah menyusun kembali buku-buku 
yang ada pada rak-rak buku sesuai dengan arsip sistem terminal 
digit, scan cover buku, memberikan kode pada buku dan 
merapihkan absen perpustakaan. 
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b. Menyiapkan makanan rapat 
       Sebelum rapat dimulai, Praktikan memiliki tugas yaitu 
menyiapkan makanan rapat. Yang dilakukan Praktikan dalam 
menyediakan makanan rapat adalah pertama-tama Praktikan 
harus mengetahui makanan apa saja yang cocok dikonsumsi 
oleh peserta rapat pada saat rapat besar atau rapat kecil. Jika 
rapat tersebut adalah rapat besar maka Praktikan memesan 
menu seperti lunch box, jika rapat tersebut adalah rapat kecil 
maka Praktikan hanya menyediakan makanan ringan saja. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
       Berdasarkan pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan selama 
pelaksanaan PKL Praktikan mengalami kendala. Adapun kendala yang 
dihadapi selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah pada 
bidang kearsipan dalam bentuk penyimpanan surat yang tidak sesuai pada 
tempatnya sehingga menyulitkan Praktikan untuk menemukannya 
kembali. Kendala tersebut membuat Praktikan jadi menghambat Praktikan 
melaksanakan tugas yang lainnya yang diberikan oleh pemimpin. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
         Dalam mengatasi kendala tersebut, Praktikan berusaha agar tidak 
mengganggu pekerjaan lainnya selama Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Praktikan menyadari bahwa arsip merupakan salah atu dokumen penting 
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yang dimiliki perusahaan. Arsip membutuhkan manajemen pengelolaan 
yang baik agar setiap kali dibutuhkan dapat dengan efektif dan efisien 
untuk ditemukan kembali. 
       Hal ini sesuai dengan pendapat The Liang Gie “Arsip adalah suatu 
kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karena mempunyai 
suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan 
kembali”1.  
        Arsip dapat dimengerti sebagai segala bentuk dokumen yang 
disimpan secara teratur yang memiliki nilai kegunaan agar saat dibutuhkan 
kembali, dapat dengan mudah ditemukannya. 
       Dari pengertian tersebut tampak bahwa arti pentingnya kearsipan 
ternyata mempunyai jangkauan yang amat luas, yaitu baik sebagai alat 
utuk membantu daya ingat manusia , maupun dalam rangka kegiatan 
perusahaan. 
       Jadi arsip mempunyai peranan penting dalam proses penyajian 
informasi bagi pimpinan untuk membuat keputusan dan merumuskan 
kebijakan, oleh sebab itu untuk dapat menyajikan informasi yang lengkap, 
cepat dan benar haruslah ada sistem dan prosedur kerja yang baik dibidang 
kearsipan. 
       Filing adalah proses pengaturan dan penyimpanan bahan-bahan secara 
sistematis, sehingga bahan-bahan tersebut dengan mudah dan cepat dapat 
ditemukan kembali setiap kali diperlukan. Oleh karenanya filing 
                                                 
1
 The Liang Gie, Administrasi Perkantoran Modern (Yogyaakarta: Liberty Yogyakarta,1996) Hal. 
118 
32 
 
 
 
meupakan dasar dasar pengetahuan yang harus dimiliki setiap pegawai 
kantor, karena tidak satu organisasipun yang tidak akan terlibat daripada 
filing. 
         Ada  beberapa pokok sistem penyimpanan arsip yaitu pertama, 
sistem abjad adalah sistem penimpanan dokumen yang  berdasarkan 
susunan abjad dari kata tangkap (nama) dokumen bersangkutan. Melalui 
sistem abjad ini , dokumen disimpan berdasarkan urutan abjad , kata demi 
kata, huruf demi huruf. Yang dibuat berdasarkan urutan huruf dari A 
sampai Z. 
       Sistem subyek adalah sistem penyimpanan dokumen berdasarkan 
kepada perihal dokumen tersebut. Contohnya perihal “undangan” maka 
dokumen akan disatukan dalam folder “undangan”. 
Dapat pula dokumen-dokumen perusahaan disimpan menurut sistem 
penyimpanan geografis atau wilayah. Sistem geografis dapat dilakukan 
pada perusahaan yang memiliki cabang. Biasanya sistem geografis dapat 
dikombinasikan dengan sistem abjad karena nama wilayah dapat diurutkan 
sesuai abjadnya. 
       Selanjutnya yang keempat adalah sistem nomor, sistem nomor pun 
penyimpanan dokumen didasarkan nama, hanya diganti dengan kode 
nomor. Tiga unsur penting pada sistem nomor adalah file utama, indeks, 
dan buku nomor. 
       Dan yang terakhir adalah penyimpanan menurut sistem kronologis 
merupakan sistem penyimpanan yang menggunakan urutan waktu 
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(tanggal, bulan, tahun) paa penyimpanannya. Sistem kronologis cocok 
digunakan untuk perusahaan kecil yang memiliki aktifitas pengarsipan 
yang tidak banyak. 
       Dalam kendala ini tanpa mengganggu pegawai dalam melaksanakan 
pekerjaan lainnya, dan agar Praktikan dapat melaksanakan tugas lainnya 
dengan tepat waktu maka Praktikan berusaha menerapkan  mata kuliah 
kerasipan dimana Praktikan berusaha untuk mengarsip segala dokumen 
yang ada di Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK)  divisi 
Unit Kontrol Intern (UKI) secara sistematis agar mudah  ditemukan 
kembali dan tidak beratakan. Namun Praktikan menyadari bahwa pada 
setiap sistem penyimpanan kersipan memiliki kelemahan dan keunggulan 
masing-masing. Jadi praktikan berusaha untuk menerapkan 
keprofesionalan sekretaris dalam kendala ini.  
       Keprofesionalan sekretaris merupakan sifat yang harus dimiliki pada 
jiwa seorang sekretaris. keprofesionalan sekretaris meliputi dapat 
menyelesaikan tugas-tugas sekretaris dengan baik, tepat dan rapih. 
       Adapun yang kompetensi  dari seorang sekretaris profesional adalah 
memiliki sikap dan kepribadian yang sesuai dengan posisinya sebgai 
sekretaris, memiliki berbagai pengetahuan dalam menunjang 
pekerjaannya, terampil dalam menggunakan alat kantor berteknologi 
tinggi, cakap  dalam berhubungan dengan pimpinan dan orang lain, 
manguasai bahasa asing terutama bahasa Inggris sebagai bahasa 
internasional dan terampil dalam mengelola kantor. 
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       Dalam hal ini praktikan mencoba untuk menerapakan keterampilan 
dalam mengelola kantor. Menggabungkan keterampilan dalam kersipan 
dengan kemahiran seorang sekretaris pada pengelolaan kantor. Dimana  
dalam kearsipan Praktikan harus bisa mencari, menginterpretasikan dan 
memanfaatkan informasi dalam pelabelan arsip.  
       
        Jadi yang dilakukan praktikan agar kearsipan tidak menghambat 
pekerjaan dengan mempraktikaan keprofesionalan sekretaris maka 
Praktikan mengkombinasikan  antara dua sistem penyimpanan kearsipan 
lebih efektif dibanding menaggunakan salah satu sistem penyimpanan 
kearsipan, karena setiap sistem penyimpanan memiliki kelemahan-
kelamahan tersendiri.  
       Untuk itu, Praktikan mencoba mengkombinasikan sistem 
penyimpanan subyek dengan sistem penyimpanan  kronologis. Sistem 
subyek digunakan karen a surat yang masuk pada Unit Kontrol Intern 
merupak surat yang berasal dari internal saja maka dari itu subjek yang 
digunakan hanya sedikit antara lain adalah subjek undangan, nota dinas, 
dan yang semacamnya. Sistem kronologis digunakan karena pada lebih 
mudah mencari dokumen sesuai dengan tanggalnya serta kedua sistem 
penyimpanan ini memiliki keuntungan yaitu, mudah dilaksanakan, tidak 
memakan banyak peralatan semacam guide, sederhana, dan penghematan 
waktu pencaria, dan agar pada saat penemuan kembali arsip tersebut dapat 
depat dengan mudah ditemukan dokumennya, karena semua hal yang 
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menyangkut sebuah permasalahan terdapat dalam satu tempat 
penimipanan. 
       Sebagai contoh surat dengan perihal “Undangan” pada tanggal 07 Juli 
2015,  jadi surat akan disimpan pada pada klasifikasi “undangan” pada 
guide besar dan ditata sesuai  dengan kronologisnya. Tanggal paling muda 
diletakkan paling awal.  
       Adapun perlengkapan yang dibutuhkan Praktikan pada saat Praktik 
Kerja lapangan (PKL) adalah sebagai berikut:  
1. Penyekat  
       Penyekat adalah lembaran yang dapat terbuat dari karton yang 
digunakan sebagai pembatas pada arsip-arip yang disimpan. Dan pada 
penyekat akan ditempel guide.penyekat digunakan Praktikan untuk 
mengelompokkan surat sesuai dengan subjeknya. 
 
Gambar III.4 
 
 
2. Odner 
              Odner  digunakan untuk menyimpan dokumen yang telah 
diarsip atau yang telah disusun. Map memiliki bentuk yang bermacam-
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macam yng dapat disesuaikan dengan bentuk arsip dan bentuk 
penyimpanan arsipnya. Odner berfungsi untuk menaruh guide besar 
yang berisi klasifikasi subjek dokumen yang akan diarsipkan. 
 
Gambar III.5 
 
3. Kata tangkap/penunjuk (Guide) 
       Kata tangkap adalah judul yang terdapat pada tonjolan. Subjek 
yang akan ditulis pada kata tangkap harus dibuat sesingkat mungkin, 
supaya dapat dibaca dengan mudah dan cepat. Subjek yang dimuat 
dalam tonjolan tersebut haruslah sesuai dengan pengklasifikasian 
subjek yang ada. Misalnya subjek pada Direktorat Jenderal 
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Perimbangan Keuanagan (DJPK) pada Unit Kontrol Intern adalah 
Subjek Undangan, Nota Dinas, dan yang lainnya. 
 
Gambar III.6 
4. Almari arsip 
       Almari adalah tempat penyimpanan dokumen secara keseluruhan. 
Dimana semua dokumen penting diarsipkan dalam satu almari 
tersebut. Semua arsip akan disimpan secara terpusat pada almari 
tersebut. 
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Gambar III.7 
       Peralatan tersebut adalah peralatan yang digunakan Praktikan dalam 
mengarsip dokumen. Saat menggunakan alat-alat tersebut Praktikan tidak 
memiliki kendala karena pada saat prkuliahan Praktikan juga telah belajar 
mengenal dan mempraktikan alat-alat tersebut pada saat perkuliahan. 
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 
A. Kesimpulan 
1. Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan (DJPK) Kementerian 
Keuangan Republik Indonesia pada divisi Unit Kontrol Intern di 
subdivisi Manajemen Risiko. 
2. Praktikan melakukan pekerjaan kesekretarisan dan administrassi 
perkantoran selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
Praktikan bertugas seperti menangani telepon masuk dan keluar, 
menangani surat dan kelengkapannya, notulensi rapat, mengetik 
naskah surat, membuat resume peraturan pemimpin, menjadi penerima 
tamu rapat,menerima email, mencetak dokumen dan scan dokumen. 
3. Selama melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan 
memiliki beberapa kendala  yang dihadapi. Seperti belum terbiasa 
memahami cara berorganisasi yang sesuai dengan tempat Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), adanya dokumeen yang tidak rapih, berantakannya 
dokumen surat, Praktikan diberikan tugas yang tidak sesuai dengan 
kemampuan Praktikan. 
4. Cara Praktikan dalam mengahadapi kendala-kendala yang dihadapi 
adalah belajar cara berorganisasi kepada setiap pegawai yang dapat 
dilihat dari cara mereka bekerja, berbicara dan sifat pegawainya. 
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5. Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilakukan oleh Praktikan 
membuat Praktikan menjadi semakin bersemangat sebagai sekretaris 
dan prakikan jadi lebih mengetahui gambaran seorang sekretaris 
sesungguhnya dalam sebuah perusahaan. 
 
B. Saran 
Berdasarkan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan, maka 
Praktikan menyampaikan saran: 
1. Untuk Direktorat Jenderal  Perimbangan Keuangan (DJPK) 
Kementerian Keuangan Republik Indonesia  
a. Perusahaan lebih lagi memberikan pekerjaan yang bermanfaat dan 
sesuai dengan latar belakang pendidikan Praktikan. 
b. Menjaga dan mempertahankan keutuhan kerjasama serta 
kekompakan dalam bekerja sesuai dengan peraturan yang ada. 
2. Untuk Universitas Negeri Jakarta 
a. Meningkatkan kurikulum yang sesuai dengan kebutuhan 
perusahaan  shingga mahasiswa lebih siap lagi melaksanakan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
b. Lebih jelas lagi memberikan informasi Praktik Kerja Lapangan 
(PKL) kepada mahasiswa yang akan mengajukan PKL. 
c. Lebih memperbanyak lagi praktik kesekretarisan. 
d. Universitas Negeri Jakarta sebaiknya lebih banyak lagi mempunyai 
kerja sama dengan perusahaan besar dan akreditasi yang baik, 
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supaya mahasiswa yang ingin PKL tidak kesulitan dalam menncari 
tempat Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
3. Untuk Mahasiswa 
a.  Saat melaksanakan pekerjaan yang diberikan, Praktikan harus 
lebih teliti dan tekun lagi supaya tidak terjadi kesalahan. 
b. Bagi mahasiswa yang akan melakukan PKL supaya lebih lagi 
mempersiapkan diri dengan bekal pengetahuan dan keterampilan 
yang didapat saat perkuliahan. 
c. Tidak malu untuk bertanya jika tidak mengerti bidang kerja yang 
diberukan. 
d. Memilik etika yang PKL yang baik pada saat Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) untuk membawa nama baik Universitas. 
e. Belajar dari setiap kesalahan yang dilakukan supaya tidak kembali 
melakukan kesalahan yang sama. 
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Lampiran 2 
Sertifikat 
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Lampiran 3 
Penilaian PKL 
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Lampiran 4 
Daftar Hadir PKL 
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Lampiran 5 
Log Harian 
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Lampiran 6 
Struktur Organisasi Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan 
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Lampiran 7 
Contoh Resume Peraturan Pemimpin 
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Lampiran 8 
Contoh Arsip Elektronik 
 
Contoh Disposisi Elektronik 
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Lampiran 9 
Buku Verbal 
 
Telepon Direktorat Jenderal Perimbangan Keuangan 
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Lampiran 10 
Mesin Pencetak Dokumen 
 
Scanner 
 
Mesin Fax 
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Lampiran 11 
Surat Persediaan Barang 
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Lampiran 12 
Mesin Penghancur Kertas 
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Lampiran 13 
Contoh Naskah Profil Peta Risiko 
 
Contoh Naskah Risk Register 
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Lampiran 14 
Contoh Naskah Surat 
 
Ruang Rapat 
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Lampiran 15 
Surat Permohonan PKL 
 
 
